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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
DI SCUOLA DELL’INFANZIA – PRIMARIA – SECONDARIA DI 1° GRADO

“DANIELE MANIN” - Ca’ Savio 

Cod. Mec. VEIC833003 – Cod. Fisc. 94048310273


Oggetto: Contratto di Istituto A.S. 2010/11

               Provvedimento dirigenziale di  adeguamento art. 6 CCNL/2007 lett. h) , i) , m)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto il CCNL /2007;

Visto il dlgs 150/2009;

Visto il Contratto di Istituto siglato per l’anno scolastico 2010/11;

DECRETA

Vengono adottati i seguenti criteri e modalità nell’organizzazione e nella gestione del personale Docente ed ATA cui ai punti h), i) ed m) art. 6 del CCNL  2007

h) utilizzazione del personale in rapporto al POF 

Criteri generali

   Tenendo presenti i contenuti del POF sono utilizzati i seguenti criteri:

· Assicurare la funzionalità l’efficacia e la qualità del servizio scolastico

· Assicurare se possibile la continuità

· Garantire i diritti contrattuali del personale

Utilizzazione del personale docente

I criteri generali esposti  si applicano con le seguenti modalità: 

· programmare l’utilizzo di tutte le risorse in modo ottimale

Utilizzo del personale collaboratore scolastico

I criteri generali esposti  si applicano con le seguenti modalità: 

-garantire il numero di collaboratori necessario per la vigilanza degli alunni e il funzionamento delle attività previsti nei limiti delle disponibilità assegnate dall’Amministrazione scolastica;

-valorizzare le capacità personali  (tenendo conto delle limitazioni individuali documentate)

 Utilizzo del personale amministrativo

I criteri generali esposti  si applicano con le seguenti modalità:

- garantire l’esecuzione delle azioni necessarie per il normale svolgimento delle attività didattiche;

- garantire l’apertura al pubblico degli uffici anche in orario pomeridiano,

· valorizzare le competenze professionali.

i) Criteri  assegnazione del personale ATA 

 Per il personale collaboratori scolastici, compatibilmente con le norme contrattuali, assegna i posti vacanti nei plessi in base ai seguenti criteri e priorità:

- personale già in servizio a T.I.

- personale neo immesso a T.I.

- personale supplente annuale

- personale a tempo determinato

 Il personale interno che perde la sede in un plesso per contrazione di organico ha la priorità di scelta sui posti disponibili in altri plessi.

 Il personale che intende cambiare assegnazione per l’anno successivo fa domanda entro il 30 giugno. La stessa potrà essere ritirata entro il 10 luglio. In caso di richiesta di 2 o più persone per lo stesso posto/sede sarà utilizzata la graduatoria d’istituto.

 Il personale di ruolo neo trasferito o neo immesso in ruolo verrà assegnato a sua richiesta alle sedi e ai posti vacanti dopo gli spostamenti dei titolari di cui al punto;

Il personale non di ruolo riconfermato ha precedenza nella scelta del posto rispetto ai supplenti neo nominati.

Criteri Assegnazione del personale docente, educativo e ATA ai plessi/classi

 Il personale docente , compatibilmente con le norme contrattuali e per quanto possibile nel rispetto della continuità didattica, viene assegnato i posti vacanti nei plessi/classi in base ai seguenti criteri e priorità:

- personale già in servizio a T.I.

- personale neo immesso a T.I.

- personale supplente annuale

- personale a tempo determinato

Il personale interno che perde la sede in un plesso per contrazione di organico ha la priorità di scelta sui posti disponibili in altri plessi.

Il docente che intende cambiare assegnazione per l’anno successivo fa domanda entro il 30 giugno. La stessa potrà essere ritirata entro il 10 luglio. In caso di richiesta di 2 o più persone per lo stesso posto/sede sarà utilizzata la graduatoria d’ istituto.

I plessi assegnabili ad un docente di norma sono 2

m)  criteri e modalità relativi all’organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario

       criteri per l’individuazione del personale da retribuire con il fondo istituto

Personale docente

L’orario massimo di servizio giornaliero non può superare le 9 ore.

L’orario massimo di insegnamento giornaliero non può di norma superare le 7 ore.

Nel caso di eventuale modifica dell’orario di servizio, per cause impreviste,  i docenti interessati saranno preventivamente informati.

L’assegnazione dei rientri pomeridiani sarà disposta seguendo i seguenti criteri:

· esigenze didattiche (distribuzione di materie diverse nello stesso pomeriggio)

· rotazione 

· disponibilità del docente

· sorteggio  

 L’assegnazione del personale docente alle attività del P.O.F., e a quelle retribuite con il fondo di Istituto deliberate dal Collegio dei Docenti, è determinata secondo i seguenti criteri:

· disponibilità personale

· professionalità documentata

· esperienza precedente riconosciuta

· titoli culturali

· anzianità di servizio

Personale ATA

 Il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi predispone il piano delle attività, dopo aver sentito in apposite riunioni il personale interessato, e individua il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari, in base al criterio di equità nella distribuzione dei carichi di lavoro.

Il prospetto analitico con indicazione delle mansioni, dei turni, e degli orari assegnati a ciascuna unità di personale è esposto all’Albo della istituzione scolastica.

La richiesta di articolazione dell’orario settimanale in 5 giorni verrà valutata ed eventualmente accolta tenendo conto delle esigenze di funzionamento dell’ istituto, secondo i seguenti criteri: - personale di ruolo e supplenti annuali al terzo anno di servizio continuativo nell’istituto

· accordo tra gli interessati

· rotazione e sorteggio. 

Nel rispetto dei criteri di efficacia ed efficienza del servizio la richiesta può essere considerata anche per il periodo di sospensione dell’attività didattica nei mesi di luglio e agosto 

Definito l’orario di servizio in tutti i plessi e sedi, in base alla programmazione didattica, si definisce l’articolazione dell’orario di lavoro e turni. Si potranno effettuare cambiamenti dell’orario di servizio ove si rendessero necessari per permettere il funzionamento delle attività con particolare riferimento a quelle dell’amministrazione.

 Per il prolungamento del lavoro, autorizzato dal Direttore dei Servizi Amministrativi, prestato per la sostituzione dei colleghi assenti o per esigenze di servizio, il personale ATA ha diritto al corrispondente riposo. Le ore potranno essere recuperate frazionatamente (permessi brevi) o per giorni interi, preferibilmente durante i periodi di sospensione dell’attività didattica e periodo estivo oppure, compatibilmente con le esigenze di servizio, anche in altri periodi.
 Il personale ATA che si trova in particolari condizioni (lavoratrici madri, con figli in età scolare); quello che presta assistenza a familiari o parenti portatori di handicap (L. 104/92) può presentare domanda motivata di slittamento dell’orario di lavoro, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Per garantire le normali esigenze di servizio e per far fronte a situazione di emergenza che si verifichino in un plesso per la sostituzione di colleghi assenti il personale collaboratore scolastico potrà essere spostato dalla propria sede di servizio o prolungare il proprio orario di servizio di norma entro le 9 ore.

 Entro il mese di aprile di ogni anno, il personale ATA presenta all’amministrazione le proprie richieste riguardo le ferie estive da fruire di norma entro il 31 agosto. Il piano ferie verrà comunicato entro e non oltre 20 giorni dalla scadenza della presentazione delle domande. Viene concessa la possibilità di un eventuale residuo massimo di 6 giorni, salvo esigenze di servizio, da fruire entro il 30 aprile dell’anno successivo, sempre compatibilmente con le esigenze di servizio. Il personale collaboratore scolastico che intende fruire di ferie durante la sospensione delle attività (vacanze natalizie e pasquali) dovrà prima garantire  le pulizie straordinarie. 

In caso di richiesta dello stesso periodo di più persone verranno applicati i seguenti criteri:

accordo tra gli interessati, rotazione rispetto all’anno precedente, sorteggio.

 Le ferie  devono essere chieste con almeno tre giorni di anticipo. In caso di comprovata urgenza le ferie possono essere chieste con un solo giorno di anticipo.

 Durante la sospensione delle attività (vacanze natalizie e pasquali) e il periodo estivo i collaboratori, effettuate le pulizie del plesso, potranno essere utilizzati nella sede centrale o nei plessi dove si svolgono attività previste dal P.O.F..

 Nel caso il Consiglio di Istituto deliberi la chiusura prefestiva dei plessi e degli uffici di segreteria durante la sospensione delle attività didattiche e/o nei mesi di luglio e agosto, il personale usufruirà di recupero orario o giorni di ferie. Il recupero orario verrà programmato dall’amministrazione fino ad un massimo di ore necessarie per coprire i giorni previsti.

 Nei mesi di luglio e agosto, non essendoci attività didattica, si stabilisce che l’orario di servizio del personale ATA sia effettuato in fascia antimeridiana, anche per garantire l’apertura degli uffici dell’Istituto che funzionano con orario 7.45 – 14.45. L’orario di servizio potrà quindi essere modulato per garantire con il personale presente l’apertura e la chiusura degli uffici con adeguato margine di tempo. In caso di necessità, e con preavviso, si può prevedere il servizio pomeridiano.

L’assegnazione del personale ATA alle attività retribuite con il fondo di Istituto è determinata secondo i seguenti criteri:

· disponibilità personale

· professionalità documentata

· esperienza precedente riconosciuta

· titoli culturali

-     anzianità di servizio

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

(Dott. Emilia Occhiuto)

Via Pisani,1 - 30010 Cavallino Treporti (VE)
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